ZARZADZENIE NR 18/2020
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 3 lutego 2020 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze do spraw obslugi Rady Gminy w Urze¢dzie
Gminy w Jezewie.

Na podstawie art. 33 ust. 3ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 1., poz. 506 z p6zn. zm.), art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U. 22019 r., poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Oglasza si¢ naboér na wolne stanowisko urzednicze do spraw obstugi Rady Gminy
w Urzegdzie Gminy w Jezewie.

§ 2. Wymagania wobec kandydatow oraz warunki naboru zostaly okreslone w ogloszeniu
o naborze, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Nabor przeprowadzi komisja powotana przez Wéjta Gminy odrebnym zarzgdzeniem.

§ 4. Ogloszenie o naborze zostanie opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jezewo oraz
na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Jezewie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 18/2020
Woéjta Gminy Jezewo

z dnia 3 lutego 2020 .

RA. 2110.1.2020

WOJT GMINY JEZEWO
86 — 131 Jezewo, ul. Swiecka 12
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
do spraw obslugi Rady Gminy
w Urzedzie Gminy w Jezewie

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy w Jezewie
ul. Swiecka 12
86-131 Jezewo
II. Wymagania kwalifikacyjne kandydatéw:
1. Wymagania niezbedne:
1. obywatelstwo polskie;
2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

3. nickaralno$¢ za przestgpstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestgpstwo
skarbowe;

4. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;
5. nieposzlakowana opinia;
6. wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze z zakresu prawa, administracji;
7. minimum 2 letni staz pracy;
2. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej;
2. znajomos¢ regulacji prawnych:
- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
- Ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktéw prawnych,
- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego,
- Ustawa z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu soteckim,
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych;

3. znajomos$¢ Statutu Gminy Jezewo;
4. znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadu terytorialnego i jego organow;

5. umiejetno$¢ tworzenia projektéw aktow prawnych z zastosowaniem zasad techniki prawodawczej oraz
prawidtowego redagowania pism urzedowych;

6. biegta znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

7. umiejetnos¢ stosowania i interpretacji przepisow prawnych;
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8. umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej organizacji pracy;
9. odpornos¢ na stres;

10. samodzielno$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, komunikatywno$é, wysoka kultura osobista oraz
dyspozycyjnos¢.

III. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku ds. obslugi Rady Gminy:
. obstuga organizacyjno-biurowa Rady Gminy i Komisji Rady Gminy;
. przygotowywanie sesji Rady Gminy i posiedzen Komisji;
. protokotowanie obrad sesji i posiedzen Komisji;

. prowadzenie zbioru protokotow, rejestru uchwat, rejestru aktow prawa miejscowego;

1
2
3
4
5. przekazywanie aktow prawnych do organow nadzoru;
6. przekazywanie uchwat do realizacji;
7. prowadzenie spraw zwigzanych z publikacjg aktow prawa miejscowego;
8. prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych;
9. przygotowywanie danych do naliczania diet radnym;
10. Wykonywanie zadan z obstugi jednostek pomocniczych gminy, w tym:
1) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,
2) wspoélorganizowanie zebran wiejskich,
3) organizowanie i obsluga wyborow soltysow,
4) prowadzenie zbioru uchwat organéw jednostek pomocniczych,
5) prowadzenie zbioru protokotéw z zebran organdéw jednostek pomocniczych,
11. wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego;
IV. Warunki pracy:
1. Miejsce pracy: Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86-131 Jezewo,
2. Planowany termin zatrudnienia: 01.05.2020 r.
3. Zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w petnym wymiarze czasu pracy.

4. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze oraz obshuga urzadzen biurowych w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan. Migjsce pracy na pigtrze budynku.

V. Informacja i wskazniki zatrudnienia osob niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty:
1. list motywacyjny;
2. zyciorys (CV);
3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;
4. kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;
5. kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

6. oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych io korzystaniu zpeilni praw
publicznych;

7. oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne §cigane z oskarzenia publicznego Iub
umys$lne przestgpstwo skarbowe;
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8. o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na wymienionym stanowisku;
9. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

10. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz wykorzystania
wizerunku;

11. kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawno$¢ — jezeli kandydat/kandydatka jest osoba
niepetnosprawna.

Kopie skladanych dokumentéw potwierdza si¢ klauzulg ,,Za zgodnos$¢ z oryginalem”, opatruje datg
oraz czytelnym wlasnore¢cznym podpisem.

Ponadto wymaga sie, aby wszystkie skladane dokumenty byly wlasnore¢cznie podpisane przez
kandydata.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,INabor na stanowisko
ds. obstugi Rady Gminy”

w nieprzekraczalnym terminie do dnia 14 lutego 2020 r.

- osobiscie  w Urzedzie Gminy wJezewie, ul. Swiecka 12, pok. nr 14- sekretariat
(w godzinach pracy urzedu);

- poczta na adres: Urzad Gminy w Jezewie, ul. Swiecka 12, 86 — 131 Jezewo, decyduje data wptywu do
Urzgdu Gminy w Jezewie;

- oferty, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.
VIII. Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach: I etap — sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym,
II etap — rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami lub test sprawdzajacy.

Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa powotana odrebnym zarzadzeniem Woéjta Gminy Jezewo.

O terminie imiejscu przeprowadzenia Il etapu konkursu zakwalifikowani do niego kandydaci zostana
poinformowani indywidualnie (telefonicznie lub pisemnie).

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Jezewo-
www.bip.ug-jezewo.lo.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Jezewie.

Jezewo, dn. 03.02.2020 r.

Wéjt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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